



РОЗДІЛ VІ. ОСОБЛИВОСТІ РОБОТИ НАД ПРОФЕСІЙНО-ОРІЄНТОВАНИМ 
ЗАВДАННЯМ З КУРСУ «ОСНОВИ ІНФОРМАТИКИ ТА ЗАСТОСУВАННЯ 
ЕОМ У ПСИХОЛОГІЇ» (Ю.Ю. Дем′янчук, Ю.О. Оснадчук) 
4.1. ПРИКЛАД ВИКОНАННЯ ПРОФЕСІЙНО-ОРІЄНТОВАНОГО ЗАВДАННЯ З 
КУРСУ «ОСНОВИ ІНФОРМАТИКИ ТА ЗАСТОСУВАННЯ ЕОМ У ПСИХОЛОГІЇ» 
Клієнтський запит 
Пропонуючи студентам роботу над професійно-орієнтованим завданням з 
курсу «Основи інформатики та застосування ЕОМ у психології», викладач зазначив: 
«У Вас уже є досвід виконання професійно-орієнтованих завдань з інших 
навчальних дисциплін. Тому, використовуючи напрацьовані текстові, табличні і 
графічні матеріали при виконанні професійно-орієнтованого завдання з загальної 
психології, створіть мультимедійну презентацію та інформаційний буклет за 
результатами психологічного дослідження». 
Обов’язкова програма при виконанні завдання 
4. Створіть мультимедійну презентацію результатів виконання 
професійно-орієнтованого завдання з курсу «Загальна психологія», 
використовуючи програму Microsoft Office PowerPoint. 
5.  На основі результатів психологічного дослідження розробіть 
інформаційний буклет з допомогою програми Microsoft Office Publisher. 
ХІД РОБОТИ НАД ПРОФЕСІЙНО-ОРІЄНТОВАНИМ ЗАВДАННЯМ 
(алгоритм модифікований відповідно до специфіки навчальної дисципліни) 
І. ЕТАП ПЕРВИННОГО АНАЛІЗУ ПРОБЛЕМИ 




Пошуково-аналітична робота Знайомство з алгоритмами створення 
мультимедійної презентації та інформаційного 
буклету (у програмах Microsoft Office PowerPoint і 
Microsoft Office Publisher) та підготовка до роботи 
Дослідницько-практична 
робота 
Створення презентаційних матеріалів у вигляді 
мультимедійної презентації та інформаційного 
буклету 
Перелік очікуваних результатів 
Ми навчимося створювати мультимедійні презентації і представимо 
результати соціометричного дослідження у вигляді документа Microsoft Office 
PowerPoint та підготуємо для вчителів буклети з інформацією про деякі вікові 




ІІ. ПЛАНОВО-ПІДГОТОВЧИЙ ЕТАП 
2.1. Аналіз власного досвіду виконання подібних завдань при 
вивченні навчальних дисциплін та проходженні практик 




















Загальні відомості про 
мультимедійні презентації 
Microsoft Office PowerPoint. 
Основні правила використання 
програми Microsoft Office 
PowerPoint. 
Ознайомлення з основними 
напрямами використання 
програми Microsoft Office 
Publisher. 
Розробка інформаційного 
буклету та постеру з допомогою 



















Загальні відомості про Microsoft 
Office Publisher. Основні 



















Загальні відомості про Microsoft 
Office PowerPoint. Основні 





2.2. Підбір і аналіз літератури  
Бібліографічний опис джерела 
Основні ідеї та тези, що стосуються 
проблеми 
Навчально-методична та довідкова література 
Чуприн К. Эффективный 
самоучитель работы в Windows XP 
Profesional. – СПб: ООО 
―ДиаСофтЮП‖, 2002. – 336 с. 
Представлені базові алгоритми роботи у 
Windows XP Profesional. 
Вузькоспеціалізована література 
Бюль Ц. SPSS: Искусство обработки 
информации. – СПб: ООО 
―ДиаСофтЮП‖, 2002. – 608 с. 
У підручнику представлені теоретичні 
засади статистичного аналізу. Особлива 
увага зосереджена на особливостях 
використання і на можливостях окремих 
методів, а також інтерпретації результатів. 
У книзі представлені презентаційні 
можливості SPSS 10. 
Репин С.В., Шеин С.А. 
Математические методы обработки 
статистической информации с 
помощью ЭВМ: Пособие для 
исследователей гуманитарных 
специальностей. – Минск: 
Университетское, 1990. - 128 с. 
Обґрунтовані математичні методи обробки 
статистичної інформації. Наведені приклади 
обрахунків критерію Стьюдента, критерію 
знаків, критерію Чеснокова та ін. 
 
Інтернет джерела 




Представлена загальна процедура 
створення презентацій у Microsoft Office 
PowerPoint 2007 




Викладені технології та інструменти 
представлення, обробки, збереження і 
пошуку текстової, табличної і графічної 
інформації при роботі у пакеті програм 
Microsoft Office 2003 




Представлена загальна структура програми 
Microsoft Publisher 2003 
Publisher 2010 – створення 
маркетингових матеріалів (відео 
Представлена загальна процедура 








2.7. Складання розгорнутого плану виконання завдання, підбір методів 
та аналіз ресурсів 
Етап роботи Методи та процедури  Необхідні ресурси 




Опрацювання літературних та 
електронних джерел, які 
розкривають специфіку 
роботи з програмою Microsoft 
Office PowerPoint  
Вміння працювати з 










створення презентацій у 
програмі Microsoft Office 
PowerPoint  
Готовність працювати за 








дослідження з курсу 
«Загальна 
психологія» 
Робота за алгоритмом  
створення мультимедійної 
презентації у програмі 
Microsoft Office PowerPoint 
Навички створення 
текстових, табличних та 








Опрацювання літературних та 
електронних джерел, які 
розкривають специфіку 
роботи з програмою Microsoft 
Office Publisher 
Вміння працювати з 










створення буклетів та 
інформаційних листів у 
програмі Microsoft Office 
Publisher 
Готовність працювати за 
алгоритмом з метою 




Робота за алгоритмом  
створення мультимедійного 





буклету створення буклетів та 
інформаційних листів у 




сприймання    
2.8. Підготовка матеріалів, необхідних для виконання завдання 
Для створення мультимедійної презентація та публікації (інформаційного 
буклету) за результатами дослідження нам необхідно: 
1) матеріали виконання професійно-орієнтованого завдання з курсу 
«Загальна психологія»; 
2) програма Microsoft Office PowerPoint; 
3) програма Microsoft Office Publisher 
ІІІ. ЕТАП ПРАКТИЧНОЇ РОБОТИ 
3.1. Ознайомлення з алгоритмом створення мультимедійної презентації за 
допомогою Microsoft Office PowerPoint  (інформація про процедуру  створення 
слайдів представлена на: http://office.microsoft.com/uk-ua/powerpoint-help/HA010194282.aspx) 
Після запуску PowerPoint програма відкриється в режимі, що зветься 
звичайним. У цьому режимі є можливість створювати слайди та працювати з ними. 
 
 В області Слайд можна працювати безпосередньо над окремими 
слайдами. 
 Пунктирні лінії позначають рамки на слайді, в яких можна вводити текст 




 На вкладці Слайди подано ескізи кожного повнорозмірного слайда, який 
відображається в області Слайди. Якщо клікнути будь-який ескіз на вкладці 
Слайди, відповідний слайд відобразиться в області Слайд. Перетягуючи ескізи 
мишею, можна змінювати порядок слайдів у презентації. Також на вкладці Слайди 
можна додавати й видаляти слайди. 
 В області Нотатки можна ввести нотатки про поточний слайд. Ці нотатки 
можна роздати глядачам або звертатися до них у режимі доповідача під час показу 
презентації. 
ДОДАВАННЯ, ПЕРЕМІЩЕННЯ ТА ВИДАЛЕННЯ СЛАЙДІВ 
Єдиний слайд, який існує на початку роботи над презентацією, містить дві 
рамки. Перша з цих рамок має формат заголовка, а друга — підзаголовка. 
Розташування рамок на слайді зветься макетом. У Office PowerPoint 2007 також є 
інші типи рамок, зокрема рамки для рисунків і графіки SmartArt. 
Додаючи до презентації новий слайд, для нього можна одразу вибрати 
макет. Для цього виконуються такі дії: 
1. На вкладці Слайди клікніть місце під єдиним слайдом, уже присутнім у 
презентації. 
2. На вкладці Основне у групі Слайди клацніть стрілку поруч із кнопкою 
Створити слайд. 
 





 Назва кожного макета вказує на вміст, для якого його розроблено. 
 Рамки, в яких відображаються кольорові піктограми, можуть містити текст, 
але, клікнувши їх, також можна автоматично вставляти об'єкти, зокрема рисунки 
SmartArt і картинки. 
3. Клікніть макет, який потрібно застосувати до нового слайда. 
Новий слайд з'явиться на вкладці Слайди, де його буде відображено як 
поточний, і в області Слайд. Повторіть ці дії стільки разів, скільки нових слайдів 
потрібно додати. 
Визначення потрібної кількості слайдів 
Щоб обрахувати кількість слайдів, потрібних для презентації, зробіть 
конспект матеріалу, який ви бажаєте викласти, а потім поділіть матеріал на окремі 
слайди. Потрібно створити принаймні: 
 головний титульний слайд; 
 вступний слайд, на якому перелічено основні тези або розділи 
презентації; 
 по одному слайду для кожної тези або розділу, наведених на вступному 
слайді; 





Керуючись цими правилами, якщо у презентації потрібно висвітлити три 
основні тези або питання, слід запланувати щонайменше шість слайдів: титульний 
слайд, вступний слайд, три слайди для питань і підсумковий слайд. 
Застосування до слайда нового макета 
Щоб змінити макет слайда, виконайте такі дії. 
1. На вкладці Слайди клікніть слайд, до якого потрібно застосувати 
новий макет. 
2. На вкладці Основне у групі Слайди натисніть кнопку Макет і виберіть 
потрібний макет. 
Копіювання слайда 
Якщо потрібно створити два слайди з подібним макетом і вмістом, можна 
заощадити зусилля, створивши один слайд, який містить усе форматування та 
вміст, спільний для обох слайдів, скопіювати цей слайд, а потім додати до обох 
копій унікальні елементи. 
1. На вкладці Слайди клікніть правою кнопкою миші слайд, який потрібно 
скопіювати, і виберіть команду Копіювати в контекстному меню. 
2. Не залишаючи вкладку Слайди, клацніть правою кнопкою миші місце, 
на якому потрібно вставити нову копію слайда, і виберіть у 
контекстному меню команду Вставити. 
Копію слайда також можна вставити з однієї презентації в іншу презентацію. 
Змінення порядку слайдів 
На вкладці Слайди клікніть слайд, який потрібно перемістити, і перетягніть 
його на нове місце. 
Щоб вибрати кілька слайдів, клікніть один із них, натисніть клавішу CTRL і, 
утримуючи її, клікніть решту слайдів, які потрібно перемістити. 
Видалення слайда 
На вкладці Слайди клікніть правою кнопкою миші слайд, який потрібно 
видалити, і виберіть команду Видалити слайд у контекстному меню. 
ДОДАВАННЯ Й ФОРМАТУВАННЯ ТЕКСТУ 
Серед усіх типів вмісту на слайдах презентації PowerPoint найчастіше 
використовується текст — у заголовках, написах і списках.  
Щоб додати текст до слайду, клацніть рамку, до якої потрібно додати текст, а 
потім введіть або вставте потрібний текст. 
Форматування маркованих списків 
У деяких рамках текст автоматично форматується як маркований список. На 
вкладці Основне у групі Абзац виконайте такі дії. 
 Щоб перетворити маркований список на текст без маркерів або 
навпаки, виділіть потрібний текст і натисніть кнопку Маркери  . 
 Щоб змінити стиль маркерів у маркованому списку, клікніть стрілку 




Ці зміни також можна внести за допомогою мініпанелі інструментів  — зручної 
невеличкої, напівпрозорої панелі інструментів, яка з'являється, якщо виділити текст. 
Щоб мініпанель стала добре помітною, наведіть вказівник миші на неї. Клікніть 
будь-яку команду на мініпанелі інструментів, щоб скористатися нею. 
Змінення вигляду тексту 
Існує багато способів змінити зовнішній вигляд тексту на слайді — 
починаючи від простих команд на вкладці Основне для форматування шрифту, 
стилю, розміру, кольору та параметрів абзацу й до складніших функцій, зокрема 
анімації або перетворення на рисунки SmartArt. 
ОФОРМЛЕННЯ ПРЕЗЕНТАЦІЇ 
У Office PowerPoint 2007 пропонується широкий вибір тем оформлення, які 
полегшують змінення загального вигляду презентації. Тема — це зібрання 
елементів оформлення, які забезпечують характерний, узгоджений зовнішній 
вигляд усіх документів Office завдяки використанню спеціальних сполучень 
кольорів, шрифтів і ефектів. 
Office PowerPoint 2007 автоматично застосовує тему Office до презентацій, 
створених за шаблоном «Нова презентація», але можна в будь-який час 
застосувати замість неї іншу тему. 
 
Застосування іншої теми до презентації 
На вкладці Конструктор у групі Теми клікніть тему документа, яку потрібно 
застосувати. 
Примітка: 
 Щоб побачити, як виглядатиме поточний слайд після застосування певної 
теми, наведіть вказівник миші на ескіз цієї теми. 
 Щоб переглянути ескізи додаткових тем, клацніть стрілки праворуч від 
рядка ескізів. 
 
 Якщо не вказано інше, теми в Office PowerPoint 2007 застосовуються до 
всієї презентації. Щоб змінити вигляд лише виділених слайдів, клікніть на 
вкладці Слайди кожен потрібний слайд, утримуючи натиснутою клавішу 




тему та виберіть у контекстному меню команду Застосувати до 
виділених слайдів. 
 Якщо згодом ви вирішите використати іншу тему, просто клікніть цю тему, 
щоб її застосувати. 
Змінення кольорів теми 
До кольорів теми відноситься чотири кольори тексту й тла, шість контрастних 
кольорів і два кольори гіперпосилань. Поточні кольори тексту й тла відображаються 
на кнопці Кольори теми . Набір кольорів, який з’явиться поруч із назвою 
Кольори теми після натискання кнопки Кольори теми, відображає контрастні 
кольори та кольори гіперпосилань цієї теми. Якщо під час створення власного 
набору кольорів тем будь-які з цих кольорів змінено, відповідно зміняться кольори, 
які відображено на кнопці Кольори теми та поруч із назвою Кольори теми. 
1. У PowerPoint: На вкладці Конструктор у групі Теми натисніть кнопку 
Кольори теми. 
 
2. Натисніть кнопку Створити нові кольори теми. 
3. У групі Кольори теми натисніть кнопку елемента теми, колір якого 
потрібно змінити. 
4. У розділі Кольори теми виберіть потрібні кольори. В області Зразок 
можна переглянути внесені зміни. Щоб побачити, як вибрані кольори 
вплинули на стилі, застосовані в документі, натисніть кнопку 
Попередній перегляд. 
5. Повторіть кроки 3 і 4 для всіх елементів теми, колір яких потрібно 
змінити. 
Змінення шрифтів теми 
Шрифти теми містять шрифт заголовка й шрифт основного тексту. Після 
натискання кнопки Шрифти теми  назви шрифтів заголовка й основного тексту, 
які використано для кожного шрифту теми, відобразяться під назвою Шрифти 
теми. Обидва ці шрифти можна змінити, щоб створити власний набір шрифтів 
теми. 
1. У PowerPoint: На вкладці Конструктор у групі Теми натисніть кнопку 
Шрифти теми. 
 




3. У полях Шрифт заголовка та Шрифт тексту виберіть потрібні 
шрифти.  
Вибір набору ефектів теми 
Ефекти теми є наборами ліній і різновидів заливок. Після натискання кнопки 
Ефекти теми  використані для кожного набору ефектів теми лінії та різновиди 
заливок буде відображено на зображенні, яке з’явиться з назвою Ефекти теми. 
Можна вибрати набір ефектів для використання у темі документа, проте власний 
набір ефектів теми створити не можна. 
1. У PowerPoint на вкладці Конструктор у групі Теми натисніть кнопку 
Ефекти теми. 
 
2. Виберіть потрібний ефект. 
ДОДАВАННЯ КАРТИНОК, РИСУНКІВ SMARTART ТА ІНШИХ ОБ'ЄКТІВ  
У Office PowerPoint 2007 можна використовувати звукові та візуальні 
матеріали багатьох інших типів, зокрема таблиці, рисунки SmartArt, картинки, 
фігури, діаграми, музику, фільми, звуки й анімації. Крім того, у презентації можна 
використати гіперпосилання — для оперативнішого переміщення як у межах 
презентації, так і до зовнішніх розташувань — а також налаштувати привабливі 
переходи між слайдами. 
 
Додавання картинки 
1. Клікніть рамку, в яку потрібно вставити картинку. 
Якщо не виділити рамку або виділити таку рамку, яка не може містити 
зображень, картинку буде вставлено в центрі слайда. 
2. На вкладці Вставлення у групі Зображення клікніть команду Графіка. 




3. В області завдань Картинки знайдіть потрібну картинку та клікніть її. 
Тепер картинку можна перемістити, змінити її розмір, повернути, додати до 
неї текст і внести інші зміни. 
Перетворення тексту слайдів на рисунки SmartArt 
Рисунки SmartArt – це візуальне подання інформації з широкими 
можливостями настроювання. Перетворивши текст слайдів на рисунки SmartArt, ви 
швидко отримаєте професійно розроблені ілюстрації.  
Щоб перетворити наявний текст на рисунок SmartArt, виконайте такі дії. 
1. Клікніть рамку з текстом, який потрібно перетворити. 
2. На вкладці Основне у групі Абзац натисніть кнопку Перетворити на 
рисунок SmartArt . 
3. У колекції, щоб дізнатися, як виглядатиме рисунок SmartArt разом із 
текстом, наведіть вказівник миші на один з ескізів. Колекція містить макети 
рисунків SmartArt, найкраще придатні для маркованих списків. Щоб 
переглянути все зібрання макетів, виберіть посилання Інші рисунки 
SmartArt. Знайшовши рисунок SmartArt, який вам сподобався, клікніть його, 
щоб застосувати до тексту. Тепер рисунок SmartArt можна перемістити, 
змінити його розмір, повернути, додати до нього текст, застосувати інший 
експрес-стиль і внести інші зміни. 
Хоча створити рисунок SmartArt для тексту надзвичайно легко, можна 
скористатися іншим способом: спочатку вставити бажаний рисунок SmartArt, а потім 
додати до нього текст. 
1. Клацніть рамку, в якій потрібно вставити рисунок SmartArt. Якщо не 
виділити рамку або виділити таку рамку, яка не може містити 
зображень, рисунок SmartArt буде вставлено в центрі слайда. 
2. На вкладці Вставлення у групі Зображення клацніть команду 
SmartArt. 
3. У лівій частині діалогового вікна Вибір рисунка SmartArt виберіть 
потрібний тип рисунка. 
4. У середній частині клацніть потрібний макет рисунка та натисніть 
кнопку ОК. 
Додавання таблиці  
1. Виберіть слайд, до якого слід додати таблицю. 
2. На вкладці Вставлення у групі Таблиці виберіть елемент Таблиця. 
 
3. Виконайте одну з таких дій: 
 Переміщуйте вказівник, щоб вибрати потрібну кількість рядків і стовпців, 




 Виберіть пункт Додати таблицю та введіть відповідні числа в полях 
Кількість стовпців і Кількість рядків.  
 Щоб додати текст до клітинок таблиці, клікніть клітинку та введіть текст. 
Після введення тексту клікніть за межами таблиці. 
Копіювання таблиці із програми Office Excel 2007 або Office Word 2007 
1. Виконайте одну з таких дій:  
 Щоб скопіювати таблицю з аркуша Office Excel 2007, клікніть верхню 
ліву клітинку таблиці, яку слід скопіювати, і перетягуйте вказівник миші, 
щоб виділити таблицю.  
 Щоб скопіювати таблицю з документа Office Word 2007, клікніть 
таблицю, яку слід скопіювати, а потім на вкладці Макет розділу 
Табличні знаряддя клікніть у групі Таблиця стрілку поруч із кнопкою 
Виділити та виберіть пункт Вибрати таблицю. 
 
2. На вкладці Основне у групі Буфер обміну виберіть елемент Копіювати. 
 
3. Виберіть у презентації Office PowerPoint 2007 слайд, до якого потрібно 
скопіювати таблицю, і виберіть на вкладці Основне елемент Вставити. 
Створення таблиці 
1. Виберіть слайд, до якого слід додати таблицю. 
2. На вкладці Вставлення у групі Таблиці виберіть елемент Таблиця та 
виберіть пункт Накреслити таблицю 
 
Вказівник миші перетвориться на олівець . 
3. Для визначення зовнішніх меж таблиці, перетягніть вказівник по діагоналі до 
потрібного розміру, а потім перетягуйте вказівник, щоб створити межі 





4. Щоб видалити лінію клітинки, рядка або стовпця, на вкладці Конструктор 
розділу Табличні знаряддя виберіть у групі Накреслити межі елемент 
Гумка або натисніть і утримуйте клавішу SHIFT. 
 
Вказівник миші перетвориться на гумку . 
5. Клікніть лінію, яку слід стерти. 
6. Після накреслення таблиці клікніть клітинку та введіть текст. 
Додавання переходу між слайдами 
Переходи між слайдами — це подібні до анімації ефекти, які відтворюються, 
якщо перейти від одного слайда до наступного. У Office PowerPoint 2007 
пропонується багато типів переходів, зокрема стандартні ефекти вицвітання, 
розчинення, вирізання та появи, а також багато незвичайних ефектів переходу, 
таких як «годинникова стрілка» та «шашки». 
На вкладці Анімація у групі Перехід до цього слайда клікніть потрібний 
перехід. Примітка: 
 щоб побачити, як виглядатиме поточний слайд після застосування 
певного переходу, наведіть вказівник миші на ескіз цього переходу; 
 щоб переглянути ескізи додаткових переходів, клікніть стрілки праворуч 
від рядка ескізів. 
 
 якщо згодом ви вирішите використати інший перехід, просто клікніть цей 
перехід, щоб застосувати його. 
У групі Перехід до цього слайда можна вибрати інші параметри, які керують 






За допомогою гіперпосилань можна переходити від одного слайда до іншого, 
до розташування в локальній мережі або в Інтернеті, або навіть до іншого файлу чи 
програми. Алгоритм роботи: 
 виділіть текст, після клікання якого має активуватися гіперпосилання (також 
можна виділити об'єкт (наприклад, картинку або рисунок SmartArt)); 
 на вкладці Вставлення у групі Посилання клікніть команду Гіперпосилання; 
 у діалоговому вікні Додавання гіперпосилання натисніть у розділі Зв'язати з 
кнопку, яка відповідає бажаному місцю призначення гіперпосилання (тобто 
місцю, куди воно спрямовує користувача); 
 знайдіть і клікніть місце призначення гіперпосилання, внесіть необхідні зміни в 
полях Текст і Адреса та натисніть кнопку ОК. 
ПОПЕРЕДНІЙ ПЕРЕГЛЯД ПРЕЗЕНТАЦІЇ В РЕЖИМІ ПОКАЗУ СЛАЙДІВ 
Щоб переглянути презентацію на комп'ютері саме в такому вигляді, як її буде 
подано глядачам, виконайте такі дії. 
1. На вкладці Показ слайдів у групі Розпочати показ слайдів виконайте одну 
з таких дій: 
 почати показ із першого слайда презентації – натисніть кнопку З початку. 
 почати зі слайда, який зараз відображено в області Слайд, – натисніть 
кнопку З поточного слайда.  
Презентацію буде відкрито в режимі показу слайдів. 
2. Для переходу до наступного слайда клікайте мишею. Зрозуміло, що 




3.3. Ознайомлення з алгоритмом створення інформаційного буклету за 
допомогою Microsoft Office Publisher (інформація про процедуру  створення слайдів 
представлена на: http://office.microsoft.com/uk-ua/publisher-help/HA010107803.aspx) 
Microsoft Office Publisher містить попередньо розроблені публікації буклетів, 
призначені для надання відомостей про ваш бізнес. Попередньо розроблені 
публікації надають такі можливості: 
 Створення буклету з публікації з готовим професійним дизайном. 
 Переформатування буклету лише одним натисканням кнопки для 
переключення з 3-панельного буклету на 4-панельний. 
 Додавання адреси клієнта та бланку замовлення, відгуку або підписки. 
 Забезпечення єдиного стилю всіх маркетингових матеріалів за допомогою 
однакової схеми шрифту, кольору та службових відомостей в усіх 
публікаціях. 
 
Вибір дизайну буклету 
Створюючи буклет, можна задати потрібні параметри, зокрема набір 
службових відомостей, схему шрифту та бланк підписки. 
1. Запустіть програму Publisher. 





3. У каталозі Буклети виберіть потрібний дизайн. 
  
4. У розділі Колірна схема виберіть потрібну схему кольорів. У розділі 
Схема шрифтів виберіть потрібну схему шрифтів. 
5. У розділі Службові відомості виберіть потрібний набір службових 
даних або створіть новий. 
 
6. У розділі Розмір сторінки, виберіть 
пункт 3-панельний або 4-панельний. 
7. Установіть або зніміть прапорець 
Додати адресу клієнта, залежно 
від того, чи планується відправляти 
буклет поштою. Якщо вибрати цей 
параметр, Publisher додаватиме 
поле з адресою та поле з іменем на 
одній із панелей. 
8. У розділі Форма виберіть тип 





9. Натисніть кнопку Створити. 
Змінення параметрів буклету 
Після збереження публікації можна змінити її параметри. Натисніть кнопку 
Змінити шаблон на панелі завдань Форматування публікації та змініть 
параметри в діалоговому вікні Змінення шаблону. 
Щоб застосувати інший набір службових відомостей, виберіть пункт 
Службові відомості в меню Редагування і виберіть бажаний набір. 
ЗМІНЕННЯ ТЕКСТУ ПОКАЖЧИКА МІСЦЯ ЗАПОВНЕННЯ 
Клацніть текст покажчика місця заповнення та введіть новий текст. 
 Примітки: 
Якщо набір службових відомостей уже створено, емблема та контактна 
інформація автоматично замінять текст покажчиків місця заповнення. 
Здебільшого текст автоматично припасовується до розміру текстового поля. 
Змінення розміру тексту в текстових полях 
Переважно, текст автоматично змінює розмір для припасування до поля 
покажчика місця заповнення напису. Проте можна вручну змінити розмір тексту.  
1. Клацніть напис. 
 
2. У меню Формат у підменю Автодобір ширини тексту виберіть пункт 
Без авторозміщення. 
3. Виділіть текст і виберіть потрібний розмір шрифту зі списку Розмір 
шрифту на панелі інструментів Форматування. 




Клацніть правою кнопкою покажчик зображення місця заповнення та в 
підменю Змінити рисунок виберіть джерело нового зображення. 
За необхідності повторіть ці дії з іншими зображеннями в публікації. 
ЗАВЕРШЕННЯ СТВОРЕННЯ БУКЛЕТУ 
Коли буклет виглядає належним чином, збережіть файл, вибравши в меню 





ІV. ЗВІТНО-ПІДСУМКОВИЙ ЕТАП 
Представлення результатів соціометричного дослідження 









































V. ЕТАП САМОАНАЛІЗУ, ГРУПОВОЇ РЕФЛЕКСІЇ ТА САМОРОЗВИТКУ 
(Приклад виконання студентом) 




чого досягти, від чого отримати професійне задоволення) 
Можу сказати, що собою пишаюсь... Тільки перший семестр навчання, а я 
вже намагаюсь вирішувати складні (для мене дуже складні) клієнтські запити.  
Мені швидко вдалося проаналізувати власний досвід виконання подібних 
завдань при вивченні таких навчальних дисциплін як «Вступ до спеціальності», 
«Загальна психологія», «Основи інформатики та застосування ЕОМ у психології» та 
«Практикум з загальної психології». Процедура підбору та аналізу першоджерел  
відкрила переді мною нові можливості пошуку літератури. Мені дуже допомогло те, 
що базову методику ми вивчали на курсі «Практикум з загальної психології». Тому, 
особливих проблем зі складанням соціоматриці та побудові соціограми не було. 
«Професійне задоволення» я отримала коли працювала з офісними програмами 
(Microsoft Publisher та Microsoft PowerPoint.) при створенні презентації та публікації 
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